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PROTOCOLO INTERNO DE PREVENCION,
DETECCION, INVESTIGACION Y ACTUACION
FRENTE AL ACOSO EN EL TRABAJO

SUPERNOVA ASISTENCIAS S.L.U.

Naturaleza del documento

Finalidad

Ambito

Datos a completar por la empresa

CIF B94011665

Protocolo  corporativo interno de  obligado
conocimiento y aplicacion en todos los centros,
servicios, contratas y lugares de prestacion de
servicios en los que intervenga la empresa.

Establecer una politica de tolerancia cero, un sistema
preventivo y un procedimiento interno serio,
garantista y operativo para comunicar, investigar,
resolver y corregir situaciones de acoso.

Personal propio, directivo, mandos, personal en
centros ajenos, personal cedido o subcontratado
cuando actie en el ambito organizativo de la empresa,
asi como interacciones con terceros vinculadas al
trabajo.

Aprobacién: 30 de marzo de 2025
V2B2 Representante Legal Supernova

VeB RLT

Nota de implantacion. Este documento estd redactado en version ampliada y sirve como base real de
aprobacion. Antes de su difusidn interna conviene completarlo con los datos nominativos de responsables, canal
interno de recepcion, referencia al convenio aplicable y, en su caso, coordinacién con la representacion legal de
las personas trabajadoras y con el sistema de igualdad y prevencién de riesgos laborales de la empresa.
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Criterio general del documento. El protocolo no se limita a reaccionar ante una denuncia. Integra prevencion,
actuacién temprana, investigacion diligente, proteccién frente a represalias, coordinacién con prevencién de
riesgos laborales y respuesta disciplinaria u organizativa proporcionada.

1. Declaracion institucional y compromiso empresarial

SUPERNOVA ASISTENCIAS S.L.U. manifiesta de forma expresa su rechazo absoluto a cualquier conducta de
acoso, hostigamiento, humillacién, intimidacién, trato degradante, discriminaciéon o represalia que pueda
producirse en el trabajo, con ocasién del trabajo o como consecuencia del mismo.

La empresa asume que la dignidad de la persona, la integridad moral, la igualdad de trato, la seguridad y la
salud en el trabajo no son meras referencias declarativas, sino obligaciones reales de organizacion,
prevencion, actuacién y correccién. El presente protocolo se aprueba para convertir ese deber general en un
sistema interno concreto, verificable y aplicable.

Dada la actividad de la empresa, que puede desarrollarse en distintos centros, instalaciones o dependencias
ajenas, incluso bajo contratas o en entornos con concurrencia de otras empresas, el presente protocolo se
proyecta tanto sobre los centros propios como sobre los lugares en los que la plantilla de Supernova presta
servicios, incluyendo entornos digitales y comunicaciones profesionales.

» Ningun resultado productivo, urgencia operativa, mando intermedio, cliente, persona usuaria o proveedor
justifica una conducta de acoso.
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¢ Toda comunicacién recibida sera tratada con seriedad, sin trivializar hechos aparentemente menores
cuando puedan revelar pautas repetidas o escaladas de violencia.

* La empresa protegera frente a represalias a la persona denunciante, a la presunta victima y a quienes
colaboren de buena fe en la investigacion.

¢ La reaccién empresarial no se limitara al castigo disciplinario; incluird también medidas preventivas,
organizativas, correctoras y de seguimiento.

2. Objeto, finalidad y enfoque del protocolo

El protocolo tiene por objeto regular la politica interna de prevencion, deteccién, tratamiento, investigacién y
respuesta frente al acoso en el trabajo dentro del &mbito organizativo de Supernova Asistencias S.L.U.

Sus finalidades concretas son las siguientes:

« Prevenir la aparicién de conductas de acoso mediante informacidn, formacion, organizacién del trabajo y
vigilancia del clima laboral.

« Facilitar cauces seguros y accesibles de comunicacion, incluso cuando los hechos se produzcan en centros
ajenos, fuera del horario ordinario o por medios digitales.

 Establecer una secuencia procedimental clara, con plazos, garantias y reglas de actuacion suficientes para
evitar improvisaciones.

¢ Asegurar la protecciéon inmediata de las personas afectadas cuando existan indicios razonables de riesgo
para su dignidad, integridad moral o salud.

¢ [nvestigar de forma diligente, imparcial, reservada y contradictoria los hechos comunicados.
» Adoptar medidas proporcionadas: disciplinarias, organizativas, preventivas, reparadoras y de seguimiento.

« Integrar el tratamiento del acoso dentro del sistema global de cumplimiento laboral, igualdad, prevencién
de riesgos laborales y proteccién de datos.

El protocolo debe interpretarse con una finalidad protectora y preventiva. No se ha disefiado para desalentar
denuncias ni para convertir cualquier conflicto ordinario en una acusacién de acoso; su funcién es distinguir
con rigor y actuar con proporcionalidad.

3. Ambito de aplicacion

3.1 Ambito personal

Quedan comprendidas todas las personas que presten servicios o0 mantengan una relaciéon profesional con la
empresa dentro de su ambito de organizacidn, direccién o coordinacién funcional, con independencia de la
modalidad juridica o contractual.

* Personal laboral indefinido, temporal, fijo-discontinuo, a tiempo completo o parcial.

e Personal directivo, mandos intermedios, coordinacién de servicios y administradores en cuanto
desarrollen funciones dentro de la esfera empresarial.

 Personas en formacion, practicas, beca, procesos de seleccidn o periodos previos a la contratacién cuando
los hechos guarden conexién con el acceso al empleo.

e Personal de ETT, personal subcontratado o desplazado, cuando interactiie con la organizaciéon de
Supernova o en el mismo entorno de trabajo.

* Proveedores, clientes, personas usuarias, familias, visitas o terceros que se relacionen con la plantilla con
ocasion de la actividad empresarial.
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3.2 Ambito material

El protocolo alcanza el acoso laboral o psicoldgico, el acoso sexual, el acoso por razén de sexo, el acoso
discriminatorio por cualquier causa protegida, el acoso por orientacién sexual, identidad o expresion de
género y otras conductas de violencia interna o externa con relevancia laboral.

3.3 Ambito espacial y temporal

Se aplicara a hechos producidos en centros de trabajo, oficinas, instalaciones de clientes o Administraciones,
vehiculos de empresa, desplazamientos, reuniones, actividades formativas, eventos corporativos, llamadas,
videoconferencias, mensajeria instantanea, correo electrénico o cualquier otra interacciéon conectada con el
trabajo.

3.4 Ambito digital

El &mbito del protocolo comprende expresamente las conductas realizadas mediante medios tecnolégicos o
entornos digitales: grupos de mensajeria, correo corporativo o personal utilizado para el trabajo, redes,
videollamadas, plataformas de coordinacién, difusién de imagenes, comentarios vejatorios, insinuaciones o
presiones en canales digitales.

4. Marco normativo y criterios técnicos de referencia

El presente protocolo se apoya en el marco juridico laboral, preventivo, de igualdad y antidiscriminacién
vigente. A efectos internos, se toman como referencias principales las siguientes normas:

¢ Texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, en particular el derecho a la consideraciéon
debida a la dignidad y a la proteccién frente al acoso y la discriminacién.

e Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales, que impone al empresario un deber de proteccién eficaz
y la integracién preventiva de los riesgos psicosociales en la organizacién del trabajo.

¢ Ley Organica 3/2007, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, especialmente en materia de acoso
sexual y acoso por razén de sexo y de deber empresarial de prevencion y procedimiento especifico.

¢ Ley Orgénica 10/2022, de garantia integral de la libertad sexual, que refuerza la obligacién empresarial de
promover condiciones de trabajo que eviten conductas contra la libertad sexual y la integridad moral,
también en el entorno digital.

e Ley 15/2022, integral para la igualdad de trato y la no discriminacién, como marco general frente a
conductas discriminatorias y represalias.

e Ley 4/2023 y Real Decreto 1026/2024, en lo relativo a medidas de igualdad y no discriminacién de las
personas LGTBI en las empresas y a la exigencia de protocolos especificos o integrados de actuacién.

» Convenio colectivo de aplicacién en cada relacidn laboral, politica disciplinaria interna y demdas normativa
interna de la empresa.

Como criterio técnico preventivo, la empresa toma igualmente en consideracion la doctrina técnica del INSST
sobre violencia en el trabajo y acoso psicolégico, que define este fendmeno como una exposicién a conductas
de violencia psicolégica dirigidas de forma reiterada y prolongada en el tiempo y con riesgo para la salud.

La remision a este marco legal no convierte el protocolo en una simple recopilacién normativa. Su funcidn es
traducir esos deberes legales en pautas operativas internas, adaptadas a una organizacién de servicios que
puede trabajar en diferentes centros y bajo dependencia funcional compleja.

5. Principios rectores y garantias del procedimiento
« Tolerancia cero y actuacion diligente.
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» Respeto a la dignidad, intimidad, honor, salud, presuncién de inocencia y derecho de defensa.
 Confidencialidad estricta, con acceso limitado a quienes deban intervenir necesariamente.
» Imparcialidad, ausencia de conflicto de interés y objetividad de las personas instructoras.

¢ Celeridad razonable, evitando demoras que agraven la situacién o vacien de eficacia la respuesta
empresarial.

 Contradiccién y audiencia suficiente a todas las personas implicadas.

 Proporcionalidad de las medidas cautelares, organizativas y disciplinarias.

¢ Prohibicién absoluta de represalias directas o indirectas.

» Proteccidn reforzada en situaciones de especial vulnerabilidad.

e Trazabilidad documental minima, de modo que toda decisién relevante quede documentada y motivada.

En materia de acoso sexual, acoso por razén de sexo, acoso discriminatorio o situaciones de clara asimetria de
poder, no se impondréa a la persona afectada ningiin mecanismo de mediacién o aproximacién informal que
pueda resultar intimidatorio, revictimizante o incompatible con la gravedad de los hechos.

6. Definiciones operativas y delimitacion conceptual

6.1 Acoso laboral o psicolégico

A los efectos del presente protocolo, se entiende por acoso laboral o psicolégico la exposicion a
comportamientos de violencia psicolégica, hostiles, humillantes, vejatorios o de menosprecio, dirigidos de
forma reiterada, sistemdtica o suficientemente intensa contra una persona en el marco de la relaciéon de
trabajo, con aptitud objetiva para degradar sus condiciones laborales o afectar a su salud, dignidad o
integridad moral.

Puede manifestarse de forma vertical descendente, vertical ascendente, horizontal o mixta. No exige
necesariamente un superior jerarquico, aunque con frecuencia existe una posicion de poder formal o
informal.

6.2 Acoso sexual

Constituye acoso sexual cualquier comportamiento verbal, no verbal o fisico de naturaleza sexual que tenga el
propésito o produzca el efecto de atentar contra la dignidad de una persona, particularmente cuando genera
un entorno intimidatorio, degradante u ofensivo.

6.3 Acoso por razén de sexo

Es cualquier comportamiento realizado en funcién del sexo de una persona, o vinculado al embarazo,
maternidad, paternidad, corresponsabilidad o circunstancias asociadas, que tenga el propoésito o el efecto de
atentar contra su dignidad y crear un entorno intimidatorio, humillante, hostil o degradante.

6.4 Acoso discriminatorio

Es la conducta hostil o degradante relacionada con una causa de discriminacién prohibida, incluyendo origen
racial o étnico, nacionalidad, color de piel, religién o convicciones, discapacidad, edad, orientacién sexual,
identidad sexual, expresion de género, caracteristicas sexuales, enfermedad, situaciéon familiar o cualquier
otra condicién protegida por la ley.
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6.5 Ciberacoso o acoso digital

Es la manifestacion de las anteriores conductas a través de medios electronicos, plataformas colaborativas,
aplicaciones de mensajeria, correo, redes, difusiéon de imagenes o comentarios, grabaciones, insinuaciones,
exclusiones deliberadas, vigilancia invasiva o descrédito digital.

6.6 Represalia

A efectos internos, existe represalia cuando una persona sufre trato desfavorable por haber denunciado,
comunicado, testificado, colaborado o rechazado una conducta de acoso. La represalia puede ser abierta o
sutil y abarcar cambios de turno, aislamiento, degradacién de funciones, exclusiéon de informacion, presidn,
amenazas o cualquier perjuicio injustificado.

6.7 Conflicto laboral ordinario

No todo conflicto laboral constituye acoso. Las discrepancias puntuales, decisiones organizativas razonables,
exigencias de rendimiento legitimas, controles proporcionados de la actividad, correcciones técnicas
justificadas o tensiones ocasionales, por si solas, no integran acoso si no presentan un patrén hostil, arbitrario,
humillante o discriminatorio.

6.8 Violencia ocupacional externa

El protocolo también contempla incidentes protagonizados por personas usuarias, clientes, familias,
proveedores u otros terceros cuando sus conductas afecten a personal de la empresa. En tales casos la
empresa desplegard medidas de proteccién, coordinacién y reaccién en su dmbito de responsabilidad.

7. Conductas incluidas, conductas excluidas y ejemplos practicos

La siguiente tabla tiene caracter orientativo. Sirve para guiar la identificaciéon temprana de riesgos, sin agotar
las conductas posibles ni prejuzgar la calificacién final de cada caso.

Tipo de conducta Ejemplos orientativos Observacion

Aislamiento deliberado, humillaciones
reiteradas, descrédito sistemdtico, retirada

Acoso laboral / psicolégico arbitraria de funciones, encargos imposibles o
inutiles, gritos, burlas, difusién de rumores,
bloqueo informativo intencionado.

Requiere analisis de reiteracion,
intensidad, contexto y dafio.

Insinuaciones, comentarios de contenido

sexual, contacto fisico no deseado, mensajes
Una sola conducta puede ser

Acoso sexual intimos no solicitados, chantaje sexual, . .
L, . suficiente si es grave.
exhibicion de material sexual, preguntas
invasivas.

Desprecio por embarazo o maternidad, bromas
sexistas, cuestionamiento de la capacidad por
ser mujer u hombre, trato hostil por ejercer
derechos de conciliacion.

Acoso por razén de sexo No exige contenido sexual.

Insultos, mofas, negacién de trato respetuoso, Puede
Acoso discriminatorio / LGTBI hostilidad por orientacidon sexual, identidad o

expresion de género, discapacidad, edad u

coexistir con otras
modalidades de acoso.
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Ejemplos orientativos

Observacion

Ciberacoso

No constituye acoso por si solo

origen.

Mensajes  vejatorios, memes ofensivos,
exclusion deliberada de grupos de trabajo,
difusién de imagenes, presion fuera de horario
con finalidad hostil.

Ordenaciéon del trabajo, control horario,
evaluaciéon objetiva, llamada de atencién
proporcional, discrepancias técnicas,
decisiones organizativas motivadas.

8. Derechos, deberes y responsabilidades internas

8.1 Derechos de las personas trabajadoras

El entorno digital forma parte del
ambito laboral si existe conexién con
el trabajo.

Puede ser ilicito por otras razones,
pero no siempre es acoso.

» A prestar servicios en un entorno respetuoso, libre de acoso, violencia y discriminacién.

« A conocer la existencia del protocolo, sus canales de comunicacién y las garantias de confidencialidad.

¢ A denunciar o comunicar hechos sin sufrir represalias.

* A ser escuchadas, aportar documentacion y recibir informacién bésica sobre el estado del procedimiento
en la medida compatible con la reserva.

» A obtener proteccién adecuada cuando existan indicios razonables de riesgo.

* A recibir una respuesta motivada dentro de un plazo razonable.

8.2 Deberes de toda la plantilla

* Mantener un comportamiento profesional, respetuoso y compatible con la dignidad ajena.

 Abstenerse de participar, tolerar o encubrir conductas de acoso.

» Colaborar de buena fe en las investigaciones internas cuando sean requeridas.

 Guardar la debida reserva respecto de la informacién conocida por razén del procedimiento.

8.3 Responsabilidades especificas de la direccién y mandos

¢ Dar ejemplo de conducta, impedir practicas degradantes y activar de inmediato los mecanismos de
prevencion o investigaciéon cuando detecten indicios.

¢ No minimizar incidencias ni resolverlas informalmente cuando la gravedad o naturaleza del caso exija

intervencion formal.

e Adoptar decisiones de organizacién compatibles con la proteccién de la persona afectada y con la
presuncion de inocencia de la persona denunciada.

¢ Coordinarse con recursos humanos, prevenciéon de riesgos, asesoria externa y, cuando proceda, con la
entidad titular del centro ajeno.
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9. Estructura organizativa para la gestion del protocolo

Con caracter previo a la entrada en vigor definitiva, la Direccién designara por escrito una persona instructora
titular y una suplente. Ambas deberan reunir solvencia, formacién adecuada, imparcialidad, capacidad de
gestion documental y ausencia de conflicto de interés.

Cuando la dimensién o complejidad del caso lo exija, podra constituirse una comisién instructora ad hoc o
recabarse asistencia externa especializada, especialmente en expedientes sensibles, con pluralidad de centros,
posible relevancia penal, hechos de indole sexual o implicacién de personal directivo.

La estructura minima de gestion del protocolo sera la siguiente:

Figura Funcion principal Responsabilidades minimas

Aprueba el protocolo, designa

: 04 o ., responsables, acuerda medidas
Direccion Aprobacidn, impulso y resolucién

cautelares relevantes, resuelve

expedientes y garantiza recursos.

Recibe  comunicaciones, documenta
Persona instructora Recepcion, admision e investigacion actuaciones, entrevista, propone
medidas y emite informe final motivado.

Custodia limitada, coordinacién de
RR. HH. / Administracién Soporte operativo y documental comunicaciones, ejecuciéon de cambios
organizativos y archivo reservado.

Valora riesgo psicosocial, propone

Andlisis del riesgo y medidas ) .
acciones protectoras y de mejora del

Servicio de prevencion

reventivas :
p entorno de trabajo.
Comunican indicios, ejecutan medidas de
Mandos y coordinaciones Deteccién temprana y colaboracién organizacién y evitan represalias o
interferencias.
, . e Asiste en casos complejos, sensibles o
Asesoria externa, si procede Apoyo técnico-juridico

multi-centro y refuerza la objetividad.

10. Sistema preventivo de la empresa

La prevencién del acoso no se satisface con la mera existencia de un formulario de denuncia. La empresa
asume un deber permanente de organizaciéon preventiva que debe manifestarse, al menos, en las siguientes
lineas de actuacion:

e Difusién efectiva del protocolo a toda la plantilla y entrega o puesta a disposicién a cada nueva
incorporacion.

¢ Inclusion de pautas de respeto y prohibiciéon de acoso en manuales internos, comunicaciones de mando y
procesos de acogida.

* Formacion periddica diferenciada para plantilla, mandos y personas instructoras.
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« Integracién del riesgo psicosocial en la evaluacién de riesgos y en la planificacién preventiva, con especial
atencidn a centros dispersos, trabajos aislados, horarios prolongados, presién organizativa y exposicién a
terceros.

¢ Supervision del clima laboral y tratamiento temprano de incidentes de hostilidad, aunque todavia no
alcancen intensidad suficiente para ser calificados como acoso.

« Protocolizacidn del uso profesional de medios digitales y grupos de mensajeria relacionados con el trabajo.

« Clausulas o reglas de coordinacién en centros ajenos para comunicar incidentes de violencia o acoso por
parte de personal de terceros, usuarios o responsables del centro.

 Registro interno anonimizado de incidencias, tiempos de respuesta y medidas de mejora.

En actividades desarrolladas en centros de terceros, la empresa procurard incorporar este protocolo al
sistema de coordinacién de actividades empresariales o, al menos, comunicar la existencia de canales de
incidencia y la necesidad de colaboracidn cuando se produzcan hechos susceptibles de investigacion.

11. Canales de comunicacion, activacion y primera respuesta

La empresa habilitara un canal especifico y seguro para la recepcién de comunicaciones o denuncias. El canal
debera ser accesible desde cualquier centro o servicio y admitir tanto la presentacién escrita como, al menos,
una via alternativa presencial o telefénica que permita documentar la comunicacion.

« Canal principal a completar por la empresa: [correo especifico / formulario / canal ético].
« Canal alternativo: [comparecencia ante la persona instructora / direccién / RR. HH.].

» Persona instructora titular: [nombre y cargo].

» Persona instructora suplente: [nombre y cargo].

« Direccion de custodia documental reservada: [unidad o persona responsable].

La denuncia podra ser presentada por la propia persona afectada, por quien tenga conocimiento directo de los
hechos o, en su caso, por la representacion legal de las personas trabajadoras, con respeto a la voluntad de la
persona afectada siempre que ello sea compatible con la necesidad de proteccion.

Recibida una comunicacién, la empresa debe evitar dos errores frecuentes: la inaccién y la reaccién
improvisada. La primera respuesta ha de ser rapida, prudente, documentada y util. En esa fase inicial no se
emiten juicios definitivos, pero si se protege, se ordena la informacién y se decide la via procedente.

12. Procedimiento interno de actuacion

12.1 Esquema procedimental

El procedimiento ordinario del protocolo se articulara, salvo imposibilidad material o urgencia especial,
conforme al siguiente cuadro de tiempos orientativos:

Fase Contenido minimo Plazo orientativo Documento/resultado

Registro reservado y

Recepcidn y acuse . L, . Max. 2 dias habiles Acuse y apertura preliminar
primera valoracién de riesgo
Admitir, pedir ampliacidn,

Admision inicial derivar o archivar Max. 5 dias habiles Resolucién de admision

motivadamente
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Contenido minimo Plazo orientativo Documento/resultado

Proteger a personas y Desde el inicio y durante

. L . Acuerdo cautelar
preservar la investigacién todo el expediente

Medidas cautelares

Entrevistas, recopilacién de 20 dias habiles, prorrogables

Investigacion e Diligencias e informe
pruebas, contraste y analisis | por 10
Decision empresarial 5 dias habiles desde el
Resolucién . . p y . Resolucién motivada
medidas finales informe
Control de eficacia , ; L.
Seguimiento Y 30, 60 0 90 dias segun caso Informe de seguimiento

ausencia de represalias

12.2 Recepcion y apertura preliminar

Toda comunicacién serd registrada de forma reservada. En esta fase inicial se comprobara, con la urgencia
debida, si existe riesgo inmediato para la seguridad, salud, intimidad o dignidad de alguna persona, asi como
silos hechos exigen medidas protectoras inmediatas.

La denuncia no tiene que venir juridicamente perfecta para ser atendida. Basta con que describa hechos,
personas, fechas aproximadas o elementos suficientes para permitir una primera valoracién razonable.
12.3 Admision, ampliacion, derivacion o archivo inicial
La persona instructora, previa revision inicial, podra adoptar una de las siguientes decisiones:
¢ Admitir a tramite, cuando existan hechos con apariencia suficiente de acoso o violencia laboral relevante.
« Solicitar aclaracién o ampliacién, cuando la informacién sea insuficiente para determinar la via procedente.

« Derivar a otra via interna, cuando se trate de un conflicto organizativo, relacional o disciplinario que no
presente rasgos de acoso pero exija intervencidn.

e Archivar motivadamente, cuando los hechos sean manifiestamente ajenos al ambito del protocolo o
carezcan por completo de base minima.

El archivo inicial no impedira reabrir actuaciones si aparecen nuevos elementos o si la evolucién posterior del
caso revela una pauta de hostigamiento inicialmente no perceptible.
12.4 Investigacion formal

Admitida la denuncia, la investigacion debera ser metddica y suficiente. No basta con una conversacién
informal o con pedir una mera explicacién al superior jerdrquico implicado. La instrucciéon deberd, segin
proceda:

 Entrevistar a la persona denunciante y concretar hechos, cronologia, frecuencia, testigos y efectos sufridos.

e Dar audiencia a la persona denunciada, respetando su derecho de defensa y de aportacién de
documentacion.

» Practicar entrevistas a testigos directos o indirectos, con reserva y sin inducir respuestas.

* Recabar mensajes, correos, cuadrantes, partes, informes, grabaciones licitas, protocolos de servicio,
organigramas, incidencias y cualquier otra documentacion util.
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* Analizar si existen antecedentes, patrones repetidos, quejas previas, indicadores de exclusion, cambios de
funciones o variaciones anémalas en la organizacion del trabajo.

¢ Coordinar, cuando proceda, la intervencién del servicio de prevencién por posible afectacion a la salud o
por necesidad de medidas de adaptacién o proteccion.

Toda actuacién relevante quedara documentada por escrito. Las entrevistas no deben convertirse en careos
innecesarios ni en espacios de confrontacién. Cuando el caso lo desaconseje, las versiones se recabaran por
separado.

12.5 Estandar interno de valoracion

La valoracion interna se efectuara con base en criterios de plausibilidad, coherencia, persistencia, contexto,
convergencia indiciaria y compatibilidad de los hechos con la documentacién disponible. El procedimiento
interno no exige certeza penal, pero si una convicciéon razonada y documentada suficiente para decidir
medidas empresariales.

12.6 Informe final

Terminada la instruccion, se emitird un informe final motivado que incluira, al menos: identificacion del
expediente; actuaciones realizadas; hechos acreditados, no acreditados o no concluyentes; valoracién; riesgos
detectados; propuesta de medidas cautelares, preventivas, organizativas y/o disciplinarias; y plan de
seguimiento.

12.7 Resolucidon empresarial

La Direccién resolvera por escrito, sin delegar de hecho en rumores, impresiones o valoraciones genéricas. La
resolucién podra declarar:

« Existencia acreditada de acoso o de otra conducta intolerable y la consiguiente adopcién de medidas.

» Existencia de conductas inadecuadas o riesgos organizativos sin prueba suficiente de acoso estricto,
acordando medidas correctoras y preventivas.

* No acreditacion de los hechos denunciados, con archivo motivado y, en su caso, medidas de restitucién del
entorno y seguimiento para evitar represalias.

13. Medidas cautelares, protectoras y de apoyo

Desde la fase inicial y hasta la finalizacién del expediente podran adoptarse medidas cautelares o protectoras,
siempre con caracter motivado, temporal y proporcionado, sin que constituyan sancién anticipada.

e Separacion funcional de las personas implicadas o limitacién de contacto directo.

* Cambio provisional de turno, dependencia jerarquica, ubicacién o canal de coordinacién.

* Reordenacion de cuadrantes o presencia de doble supervision en servicios sensibles.

* Prohibicién de comunicaciones no necesarias por vias no formales.

* Medidas de teletrabajo o presencialidad adaptada, cuando la actividad y el puesto lo permitan.

* Activacidn del servicio de prevencion o derivacion a recursos médicos/psicosociales disponibles.

» Medidas especificas cuando el riesgo provenga de terceros ajenos a la empresa: comunicacion al titular del
centro, refuerzo de seguridad, sustitucién temporal, acompafiamiento o exigencia de exclusién del tercero
infractor del entorno de servicio, cuando resulte viable.
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La empresa pondra especial atencion en evitar la revictimizacion. No se debera desplazar automaticamente a
la persona afectada como unica respuesta si ello implica un perjuicio injustificado o transmite una
penalizacion indirecta por haber denunciado.

14. Resolucion, régimen disciplinario y otras acciones

Cuando los hechos se consideren acreditados, la empresa adoptara las medidas disciplinarias, organizativas o
preventivas que procedan conforme al Estatuto de los Trabajadores, al convenio colectivo aplicable y a las
restantes normas internas.

 Apercibimiento o amonestacion formal, si la entidad de los hechos asi lo permite.
» Suspensién de empleo y sueldo en supuestos de gravedad media o alta.

¢ Cambio de puesto, pérdida de funciones de mando o retirada de responsabilidades de coordinacion,
cuando proceda y sea juridicamente viable.

* Despido disciplinario en supuestos graves o muy graves, especialmente ante conductas reiteradas, abuso
de autoridad, acoso sexual, represalias o afectacion relevante a la dignidad y salud.

e Medidas correctoras adicionales: formacién obligatoria, reorganizacién de equipos, revision de mandos,
revision del clima y seguimiento reforzado.

Si existieran indicios de ilicito penal o administrativo grave, la empresa valorara la comunicacién a la
autoridad competente o la puesta a disposicion de la documentacién necesaria, sin perjuicio de los derechos
de la persona afectada y de las acciones individuales que puedan corresponder.

Las denuncias falsas formuladas con mala fe acreditada podran dar lugar, asimismo, a las consecuencias
disciplinarias o legales pertinentes. No se considerard mala fe el mero hecho de que la denuncia no pueda
probarse plenamente.

15. Coordinacidn con PRL, igualdad, canal ético y centros ajenos

El protocolo no opera aisladamente. Debe coordinarse con el sistema de prevencion de riesgos laborales, con
el plan de igualdad o medidas de igualdad vigentes, con las medidas LGTBI de la empresa cuando resulten
exigibles y con cualquier canal ético o de denuncias que exista internamente.

» Si los hechos revelan riesgo psicosocial, el servicio de prevencion debera ser informado en la medida
necesaria para valorar medidas protectoras, sin acceso indiscriminado al expediente.

« Si la conducta se relaciona con discriminacién por sexo, embarazo, conciliacién o maternidad/paternidad,
el caso debera ponerse en conexion con el sistema de igualdad de la empresa.

« Si concurren motivos de orientacion sexual, identidad o expresion de género o caracteristicas sexuales, se
actuara ademas con arreglo a las medidas LGTBI implantadas en la empresa.

¢ Cuando el hecho ocurra en centros de clientes, Administraciones o terceros, Supernova impulsara la
coordinacién indispensable con la entidad titular del centro, preservando la confidencialidad y exigiendo
un entorno de trabajo seguro y respetuoso para su personal.

16. Proteccion de datos, confidencialidad y custodia documental

Toda la informacién generada o recibida en aplicacion del protocolo tendra caracter reservado y sera tratada
conforme al Reglamento (UE) 2016/679, ala Ley Organica 3/2018 y al principio de minimizacién. El acceso se
limitara estrictamente a quienes deban intervenir por razén de sus funciones.

« Solo se recogeran los datos necesarios para la tramitacién del expediente y la adopcién de medidas.
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¢ La documentacién se custodiard separadamente del expediente ordinario de personal, con acceso
restringido.

¢ Las comunicaciones se realizaran evitando difusiones innecesarias y preservando la identidad de las
personas implicadas.

e La conservacién se limitard al tiempo necesario para la gestion del expediente, defensa de
responsabilidades y cumplimiento de obligaciones legales.

¢ Las personas intervinientes firmaran o asumiran compromiso expreso de confidencialidad.

17. Seguimiento, revision, indicadores y mejora continua

La eficacia del protocolo debera revisarse al menos una vez al afio, y en todo caso cuando se detecten
incidencias relevantes, cambios normativos, reorganizaciones internas significativas o recomendaciones del
servicio de prevencion, de la representacion legal de las personas trabajadoras o del asesoramiento externo.

El seguimiento se realizara mediante indicadores agregados y anonimizados, sin exponer datos personales ni
contenidos de expedientes concretos.

* Numero de comunicaciones recibidas y tipologia general de incidencias.

* Tiempos medios de admisién, investigacion y resolucion.

* Numero y clase de medidas cautelares adoptadas.

¢ Numero de expedientes concluidos con medidas disciplinarias, organizativas o preventivas.
« Existencia o no de represalias detectadas tras la resolucidn.

 Acciones formativas impartidas y porcentaje de plantilla alcanzado.

« Centros, servicios o areas con reiteracién de incidencias para intensificar la prevencién.

18. Aprobacion, difusion y entrada en vigor

El presente protocolo entrara en vigor en la fecha de su aprobacién formal por la Direccién de SUPERNOVA
ASISTENCIAS S.L.U., una vez completados los datos internos de implantacién y realizadas, en su caso, las
actuaciones de informacioén, consulta o negociacién que legalmente procedan.

La empresa garantizara su difusiéon efectiva a toda la plantilla y a las personas que asuman funciones de
mando, coordinacién, recursos humanos o instruccién. La difusién podra realizarse por entrega, intranet,
tabldn digital, manual de acogida, canal documental corporativo o cualquier otro medio que permita acreditar
su disponibilidad.

Toda versién posterior debera reflejar nimero de version, fecha y breve identificacion de los cambios
introducidos.
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ANEXO |. Formulario interno de comunicacion o denuncia

El presente modelo es orientativo. La ausencia de alguno de sus campos no impedira la tramitacion si existen
elementos suficientes para activar el protocolo.

Nombre y apellidos / cargo o relacién con la empresa /

1. Persona comunicante ,
teléfono / correo.

Indicar si coincide con la persona comunicante. En otro

2. Persona afectada . e ., .
caso, identificacion y forma de contacto, si se conoce.

Nombre, puesto, centro, servicio o cualquier dato que

3. Persona o personas denunciadas . . L,
permita su identificacion.

Lugar o servicio en el que ocurren los hechos. Indicar si

4. Centro y contexto . ,
es centro propio o ajeno.

Relato cronolégico lo mas concreto posible: qué ocurrid,
5. Descripcion de los hechos cémo, cuando, con qué frecuencia y en presencia de
quién.

Personas, documentos, mensajes, audios, imagenes,

6. Testigos o fuentes de prueba . .
cuadrantes, correos u otros elementos disponibles.

Indicar si existen repercusiones sobre salud, dignidad,
7. Efectos o consecuencias ambiente de trabajo, turnos, funciones o relaciones
laborales.

Sefialar si se solicita protecciéon inmediata, cambio
8. Solicitud o medidas urgentes provisional, limitacién de contacto u otra medida
cautelar.

Fecha: Firma:
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ANEXO Il. Acuse de recibo y apertura de expediente
Modelo interno de constancia minima:

* Numero o cédigo interno del expediente.

* Fecha y hora de recepcién.

« Canal por el que se recibe la comunicacién.

« [dentificacidn de la persona que recibe.

* Resumen sucinto del objeto de la comunicacién.

« Valoracién inicial de urgencia y necesidad de medidas cautelares.

 Decision provisional: admision, ampliacién, derivacién o archivo inicial.

« Firma de la persona instructora o de quien haya recibido la comunicacién.

ANEXO lll. Declaracion de imparcialidad y confidencialidad

La persona instructora titular, suplente o integrante de una comisién instructora debera dejar constancia
escrita de que:

* No mantiene interés personal en el asunto ni relaciéon que comprometa su imparcialidad.
« No ha intervenido previamente de forma incompatible con su funcién instructora.
» Conoce el deber de confidencialidad y la limitacion de acceso a la informacion.

* Se compromete a documentar las actuaciones con objetividad y diligencia.

ANEXO IV. Guion minimo de investigacion interna
 Cronologia de hechos.
« Entrevista inicial a la persona denunciante.
¢ Audiencia a la persona denunciada.
 Relacidn de testigos entrevistados.
* Documentacioén recabada y valoraciéon de consistencia.
« Existencia de antecedentes, incidencias o denuncias previas.
« Riesgos preventivos detectados y medidas cautelares aplicadas.

« Conclusiones provisionales y propuesta final.

ANEXO V. Modelo de acta de entrevista

Expediente
Persona entrevistada
Condicion en el expediente Denunciante / denunciada / testigo / otra

Fecha y lugar
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Resumen de manifestaciones

Firma

ANEXO VI. Modelo de resolucidn final

« [dentificacién del expediente y personas intervinientes.

« Relacidn sucinta de actuaciones practicadas.

» Hechos que se consideran acreditados, no acreditados o no concluyentes.

« Calificacion interna: acoso acreditado / conducta inadecuada / archivo motivado.

» Medidas adoptadas: cautelares definitivas, organizativas, preventivas, disciplinarias y de seguimiento.
¢ Advertencia expresa de prohibicién de represalias.

« Fecha, firma de la Direccidn y constancia de notificacién a las personas interesadas en la forma legalmente
procedente.
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